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Deskripsi: Staf administrasi membutuhkan pengetahuan mengenai penggunaan 
microsoft office. Kursus administrasi perkantoran di Medan sekarang juga! 


Isi: 


Anda belum menguasai teknik penggunaan komputer? Belum mahir 
menggunakan software Microsoft Office? Anda tidak perlu khawatir karena kami 
menyediakan kursus administrasi perkantoran di Medan. Hal yang dapat Anda 
pelajari disini yaitu menguasai Microsoft Office (Word, Excel dan PowerPoint) dan 
Akuntansi Excel. Anda juga dapat mempelajari bagaimana menggunakan Google 
spreadsheet. Hubungi kami dengan mengklik tombol whatsapp atau daftar. 


Kerja Administrasi Perkantoran Secara Umum 


Pekerjaan administrasi perkantoran secara umum bertugas menyiapkan data 
perusahaan dengan lengkap, mengawasi administrasi pekerjaan kantor, 
memberi pelatihan dan perintah ke pegawai, membuat laporan tentang verifikasi 
dan evaluasi kerja dan sebagainya. Untuk mengurus segala macam urusan 
terkait mengatur keuangan, mengarsipkan dokumen, mengelola dan menginput 
data, semua kegiatan tersebut diolah menggunakan software Microsoft Office. 
Berikut penjelasannya: 


1. Microsoft Office: Word 
Standar dari semua perusahaan yaitu karyawannya dapat 
mengoperasikan Microsoft Word. Software ini digunakan untuk membantu 
pembuatan laporan, undangan ataupun artikel. Microsoft Word tidak 
hanya digunakan untuk mengetik angka dan huruf saja, namun dapat 
digunakan untuk membuat grafik, tabel data, memasukkan gambar, word 
art dan membuat nomor halaman. Selain itu, software ini akan lebih baik 
jika didukung dengan kemampuan mengetik yang baik dan cepat. 

2. Microsoft Office: Excel 
Software yang harus dikuasai “First Jobber” selain Microsoft Word, yaitu 
Excel. Microsoft Excel sangat membantu dalam mengolah angka. Biasanya 
software ini digunakan untuk membuat laporan yang berhubungan 
dengan angka, contohnya laporan keuangan. Excel juga memiliki banyak 
formula yang dapat mempermudah mengolah angka menjadi sebuah 
data. Oleh karena itu, perlu dikuasai berbagai macam jenis dan fungsi dari 
rumus-rumus excel tersebut. 

3. Microsoft Office: PowerPoint 
Selanjutnya “First Jobber” harus menguasai Microsoft PowerPoint. 
Software ini akan memudahkan dalam mempresentasikan data dan 
laporan. PowerPoint menyediakan banyak template untuk membuat slide 
presentasi yang baik dan bagus. Selain itu, software ini dapat 
menyusipkan konten audio maupun video agar presentasi jauh lebih 
menarik. 


Nah 3 software di atas sangat wajib dikuasai oleh karyawan perkantoran, 
terutama yang berkarir di bidang administrasi. Jika Anda belum menguasai 
software tersebut, kami sarankan untuk mengikuti kursus administrasi 
perkantoran di Flashcom. Anda dijamin langsung menguasai software tersebut 
karena sistem belajar langsung praktik dan materi sesuai kebutuhan Anda. 
Silahkan daftar sekarang juga dengan menghubungi CS kami melalui 
Hotline/Whatsapp: 0816-1500-8008. 


